Zakacznik do zarzadzenia nr 8/2020

Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 12 w Bedzinie
z dnia 30.11.2020r w sprawie wprowadzenia zmian w
regulaminie organizacyjnym.

Regulamin organizacyjny
Przedszkola Miejskiego nr 12 w Be¢dzinie

Postanowienia ogolne

§1
. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ 1 zasady dzialania Przedszkola Miejskiego
nr 12 w Bedzinie zwanego dalej przedszkolem.

. Przedszkole miesci si¢ w budynku przy ulicy Radosnej 8a.

. Przedszkole dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, w tym w szczegdlnosci
Ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2020 r. poz. 910 i 1378), w
oparciu 0 opracowany statut swojej dziatalno$ci oraz inne akty prawa wewngtrznego
wydane przez dyrektora placowki.

. Przedszkole jest placowka publiczng w rozumieniu art. 13 ustawy Prawo oS$wiatowe,
dziatajaca jako jednostka budzetowa utworzona na podstawie Uchwaty Nr XVI1/206/99
Rady Miejskiej w Bedzinie z dnia 13 grudnia 1999 roku w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej pod nazwg Przedszkole Miejskie Nr 12 w Bedzinie.

. Przedszkole jako jednostka budzetowa pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu
gminy. Podstawg gospodarki finansowej placowki jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Miejska w Bedzinie. Gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach
okreslonych w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 869.)

. Organem prowadzacym przedszkole jest Gmina Bedzin.

. Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad przedszkolem jest Slaski Kurator O$wiaty
w Katowicach.

. Szczegotowe cele 1 zadania przedszkola okresla Statut przedszkola.

Zasady kierowania przedszkolem

§2

. Funkcjonowanie przedszkola opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

. Przedszkolem Kieruje dyrektor.

. Dyrektor przedszkola dokonuje czynno$ci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezaca
dziatalnos$cig przedszkola na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Bedzina.

. Podstawowe zadania dyrektora przedszkola okresla art. 68 ustawy Prawo o$wiatowe.

5. Szczegdtowe zadania i obowiazki dyrektora okre§la Statut przedszkola oraz Regulamin

pracy.



(2]

. W przypadku nicobecnoéci dyrektora przedszkola zastepstwo obejmuje nauczyciel
wyznaczony przez Prezydenta Miasta Bedzina.

Zasady organizacji przedszkola
§3
1. Strukture organizacyjng placowki stanowig:

1) Nauczyciele zatrudnieni zgodnie z art. 9 KN na podstawie umowy o pracg lub
mianowania na podstawie art. 10 KN

2) Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych (gidéwny ksiegowy)
oraz stanowiskach pomocniczych (intendent, kucharz, pomoc kuchenna, pomoc
nauczyciela, wozna, konserwator,) zatrudnieni zgodnie z art. 6 ustl ustawy o
pracownikach samorzadowych.

2. Personel przedszkola podlega bezposrednio dyrektorowi przedszkola.

3. Wykazy obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci pracownikéw samorzadowych okreslaja
indywidualne zakresy czynnos$ci, opracowane przez dyrektora przedszkola.

4. W indywidualnych zakresach czynno$ci pracownikOw ustala si¢ stale zastepstwa petione
za pracownikOw w razie ich nieobecnosci.

5. Prawa i obowigzki nauczycieli okresla ustawa z dnia 26 stycznia 1982r Karta Nauczyciela
(Dz.U. 2019 poz. 2215) oraz Statut przedszkola.

6. Organizacje¢ pracy przedszkola w tym liczb¢ i1 rodzaj etatow okresla szczegdtowo arkusz
organizacyjny przedszkola opracowany przez dyrektora na kazdy rok szkolny, zatwierdzony
przez organ prowadzacy przedszkole i zaopiniowany przez nadzér pedagogiczny

§4

Organizacje¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy
1 pracownikow okresla Regulamin pracy.

§5
1. W przedszkolu dziala Rada Pedagogiczna, ktora jest kolegialnym organem przedszkola
w zakresie statutowych zadan dotyczacych ksztalcenia, wychowania 1 opieki.

2. W przedszkolu dziala Rada Rodzicow, ktora jest spolecznym organem przedszkola
reprezentujagcym ogo6t rodzicow wychowankow.

3. Szczegdlowe zadania 1 kompetencje organdw przedszkola okresla Statut przedszkola.
4. Cele, zadania 1 organizacj¢ pracy Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicéw okreslaja

regulaminy ich dzialalnosci.

Ogolne zasady funkcjonowania przedszkola

§6

1. Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentacji przedszkola okresla instrukcja
kancelaryjna.



. Sposdb prowadzenia dokumentacji pedagogicznej okresla rozporzadzenie z dnia 25 sierpnia
2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekuniczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.U 2017 poz 1646)

. Sposdb prowadzenia dokumentacji finansowo — ksiegowej okresla Polityka rachunkowosci

Opracowywanie aktow prawnych

§7

. Akty prawa wewngtrznego wydawane sg w formie pisemnej przez Rad¢ Pedagogiczng lub
dyrektora przedszkola.

. Rada pedagogiczna podejmuje uchwaly w ramach swoich kompetencji zgodnie z art.70
Prawo oswiatowe

. Dyrektor przedszkola wydaje:

1) zarzadzenia regulujace zasadnicze dla placowki sprawy wymagajace trwalego
unormowania — akty prawa wewnetrznego,

2) decyzje rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony,

3) komunikaty podawane do wiadomosci pracownikoéw, jako informacje o biezacej
dziatalnos$ci przedszkola.

. Wydawane akty prawa wewnetrznego powinny zawierac:
1) nazwe organu wydajgcego

2) kolejny numer

3) date podjecia

4) podstawe prawng

5) tre$¢ regulacji

6) date wejScia w zycie aktu prawa wewnetrznego.

. Dyrektor zapoznaje pracownikOw z obowigzujgcymi aktami prawa zewnetrznego i
wewnetrznego poprzez umieszczenie informacji na tablicy informacyjnej lub w trakcie
organizowanych narad i spotkan.

§8

. Dyrektor podpisuje wszystkiec dokumenty zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania
1 cigglosdci pracy przedszkola oraz akty prawa wewngtrznego regulujace organizacje pracy
placowki.

. Wszelka korespondencje wychodzaca z placéwki podpisuje dyrektor z wyjatkiem pism
1 dokumentow do ktorych podpisywania upowaznieni zostali pracownicy zgodnie
z indywidualnym zakresem czynnosci.

. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstawanie zobowigzan
majatkowych wymagaja podpisu dyrektora 1 gldwnego ksiggowego.

. W przypadku nieobecnos$ci dyrektora pisma i dokumenty podpisuje osoba go zastgpujaca,
zamieszczajac przed podpisem wyrazy ,,z up”.



Skargi i wnioski
§9
1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w wyznaczonych dniach i

godzinach. Informacja o terminach przyjmowania interesantow umieszczona jest na tablicy
ogloszen i stronie internetowej placowki.

2. Szczegdlowe zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okresla
funkcjonujaca procedura rozpatrywania skarg i wnioskow.
Pelnomocnictwa i upowaznienia, delegowanie uprawnien
§10
1. Dyrektor moze udzieli¢ indywidualnych upowaznien 1 pelomocnictw pracownikom
przedszkola.

2. Pelnomocnictwa i upowaznienia powinny zawierac:
1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe
2) rodzaj i numer dokumentu, ktérym legitymuje si¢ osoba uprawniona
3) rodzaj sprawy objetej petnomocnictwem lub upowaznieniem

Postanowienia koncowe
§10

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie zapisy
Statutu przedszkola, Regulaminu pracy oraz prawa ogodlnie stosowanego.






